GODE RAD TIL DIT INDK@B En LILLE VEJLEDNING

INDHOLD:
[[aTe 1=Te YT = T TP OO TSRO P ST PPTOPPPOPRTOP 2
GOAE T il it INAKBD .ttt b e bbbt et et et s bt e b s bt ebe e st e e e be st e ebesbeeneeneenean 2
Fa overblik: Se skolens indk@b lidt fra OVEN: ............cc.ooiiiiiiiii e e 2
Hvilke varer k@ber | flest af (VOIUMEN)? c....ii ittt sttt st e e e e st e e e e st e e enbeeenbeeeseeenbaeenneenns 2
Hvor mange leverand@rer KBber 1 iNd hOS? .........coiiiiiiiiiieiee ettt s st sbe e st 2
Hvem k@ber hvad Pa JErES SKOIE? ...ttt ettt s b e b e b et e st e saeesaeesaeesbeebeeateeas 3
Hvor mange personer KONterer iNAKBDENE? ........cii ittt s s ee e st e e sbeesabe e sbeesbaesseesnns 3
FAr @lle det, @ BNSKEIP .....ciiuieeiie ettt ettt ettt ettt sbe e e te e st eeetbeesbeeeabeesabeeeaseesabaaeasessabaeansaesabeesnseesatasenseesteeeseeents 3
Er der vareomrader, der b@r sendes i UdBUA? ......cc.ueiiviieiii ittt ettt et be e ebe e ebeeeneeenes 3
Brug SKl-aftalerne og FM-aftalerne (Nogen har indhentet gode priser for dig) ...........c.cccooeeviiiiieciiiiiie e, 4
Forskellen pa Statens INAKBD 0 SKI.......c.ooiiiiiiiieeeee ettt ettt s bt et e et e st e saeesaeesaeesaeenseenteens 4
FM-aftaler (indkgbsaftaler hos Statens INAK@D): ......oooviieiii e st eaee e 5
Indkgbsaftaler hos SKI (Statens og Kommunernes INAKBDSSEIVICE) ...cc.uviiuieeciieiiiiecie et e see e 5
Bliv en del af et indk@bsfaallessSKab ...............ooiiiiiiiiie et sttt 5
(0T E=T o (o TR T Yo | 0] o NS USTSPRPRRI 6
(800 10T £ o] 114 =1 3 WO SROPRPURSURRPPURRROt 6
Nar veerdien af mit indkgb er under 500.000 K. ......ccceoiuiriiririnireeeeere ettt s e 6
(8T 1T Y Y= (=T o - PRSPPI 6
L =Y I oo 100 o1 oo [ 1RSSR 7
Har skolen en INAKBDSPOITIK? .......oeiiiiiiiiiie ettt ettt e e s sttt e e s it e e s abaeessabbeeesanbaeessasaeessabeeeeans 7
Eksempler pd indhold i €N INAKBDSPOTITIK ...c.vvieiiieiiiiiiecie ettt st st esae e sbeesabeesbeesaree s 7
LK ettt e b e st e e b e s bt b e e e b et e b e e e R et e b e e e b et e b e e e b et e be e e b et e b e e e be e e snbeeaneeennneenes 8

Denne vejledning er blevet til i samarbejde mellem Undervisningsministeriet, Uddannelsesministeriet (FIVU) og SKI,
der arbejder sammen i et partnerskab om at understgtte effektive indkgb pa de selvejende institutioner.

Det er partnerskabets vigtigste opgave at bidrage til at stgtte skolerne og uddannelsesstederne i at foretage sine ind-
kob sa effektivt som muligt og i overensstemmelse med reglerne. Det sker gennem afholdelse af tema-dage, info-
mgder og konferencer om aktuelle indkgbsemner malrettet de indkgbsansvarlige medarbejdere pa institutionerne. Du
kan laese mere om partnerskabet og dets styregruppe, Radgivningsgruppen, via linket her.


http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-uddannelsesinstitutioner

Denne vejledning henvender sig til medarbejdere, som kgber ind pa gymnasier, Hf-kurser, handelsskoler, SOSU-skoler,
VUC ‘er m.v. Det kan veere indkgb inden for:

Husdrift (renggring, vagt, kantine, el m.m.)

Kontorhold (kuglepenne, printpapir, mapper m.m.)

Mgbler (bade til undervisnings- og kontorlokaler)

Bgger og undervisningsmaterialer

Hardware (computere, servere, printere, kopimaskiner m.m.)

R

Bygningsvedligehold (reparationer, renovering, udvidelser m.m.)
| vejledning finder du gode, enkle rad til, hvordan du kan ggre dit indkgb endnu mere effektivt og gkonomisk.
Du far ogsa en oversigt over de centrale regler, der gaelder for offentligt indkgb.

God forngjelse.

GODE RAD TIL DIT INDK@B

FA OVERBLIK: SE SKOLENS INDK@B LIDT FRA OVEN:

De gode rad, du kan leese om nedenfor kan sammenfattes i fem punkter:

Fa overblik over de indkgb, der vejer tungt i regnskabet (fokus pa indkgbsdata)

Hav sa fa leverandgrer som muligt inden for hvert vareomrade (fokus pa koordinering)
Ingen yndlingsfarver og favoritkuglepenne! (fokus pa standardvarer)

Fa overblik over, hvem der kgber hvad (fokus pa centralt indkgbsoverblik)

Vil Ll

Fa ledelse til at udarbejde og handhave en indkgbspolitik (fokus pa indkgb som prioriteret ledelsesomrade)

HVILKE VARER K@BER | FLEST AF (VOLUMEN)?

Skab dig et overblik over, hvilke varegrupper der kgbes flest af pa skolen og/eller hvilke varegrupper, der vaegter tun-
gest i regnskabet. Det giver dig bedre forudsaetninger for at tilretteleegge dit indkgb effektivt og gkonomisk, og du
giver ledelsen et godt grundlag at forhandle skolens driftsbudget pa.

Et overblik vil ogsa ggre det lettere at bestemme, om der er vareomrader, der skal i udbud, fordi vaerdien af indkgbet
overstiger 500.000 kr. (for udbud i DK) eller 1.541.715 kr. (for EU-udbud). Du kan laese mere om teerskelvaerdierne og
reglerne under afsnittet “Regler for indkgb” pa side 6.

HVOR MANGE LEVERAND@RER K@BER | IND HOS?

Kgber | samme type varer/ydelser hos flere forskellige leverandgrer? Hvis svaret er ja, sa overvej at samle indkgbet
hos en eller fa leverandgrer. Pa den made skaber | stgrre volumen hos en leverandgr (eller fa leverandgrer), og der-
med kan | opna bedre priser. Samtidig bliver opgaven med at fglge op pa leverancer og leverandgr-service mere over-
skuelig.



HVEM K@BER HVAD PA JERES SKOLE?

Hvis indkgb pa jeres skole er fordelt pa flere hander og/eller pa flere adresser, er det en god ide at udarbejde en
oversigt, sa det er nemt for alle at lokalisere indkgberne. Det er vigtigt, at ledelsen tydeligt har meldt ud, hvem der
varetager indkgbsfunktionen herunder, hvem der er ansvarlig for de Igbende indkgb pa skolen:

1) Hvem kgber ind?
2) Hvad de kgber ind?
3) hvem de kgber ind til?

Det kan bidrage til en steerkere koordinering af de decentrale indkgb pa jeres skole. Aftal, hvem der har ansvaret for at
udarbejde, formidle og opdatere oversigten.

HVOR MANGE PERSONER KONTERER INDK@BENE?

S¢rg for, at de medarbejdere, der konterer skolens indkgb, ggr det efter samme retningslinjer (vedr. brugen af finans-
kontonumre og evt. indkgbskategorier). Uens indkgbsregistrering giver ringere indkgbsdata.

FAR ALLE DET, DE @NSKER?

En af grundpillerne i det effektive indkgb er standardisering. Det vil sige, at man begraenser sit indkgb inden for en
varegruppe til fa varenumre. Udvalget af farver, former og modeller inden for en varegruppe bliver altsa mindre. Til
gengeeld bliver priserne bedre, nar indkgbsvolumen samles pa feerre varenumre.

At standardisere sit indkgb betyder, at man ikke kan tilgodese alles gnsker om eksempelvis mapper i 10 forskellige
farver, et bredt udvalg af kuglepenne/tuscher eller printere og PC’ere i mange modeller. Det er ikke altid populaert hos
slutbrugeren. Men der er besparelser at hente.

ER DER VAREOMRADER, DER B@R SENDES | UDBUD?

De selvejende uddannelsesinstitutioner (private som offentlige) har pligt til at sende sine indkgb i EU-udbud, nar veer-
dien af indkgbet inden for en specifik varegruppe (varer eller tjenesteydelser) overstiger 1.541.715 kr. (teerskelveerdi-
en for EU-udbud).

Hvis veerdien af indkgbet overstiger 500.000 kr. men ligger under 1.541.715 kr., har skolen pligt til at sende sit indkgb
i et sakaldt nationalt udbud. Laes mere om udbudsreglerne pa side 6.

De aktuelle taerskelvaerdier kan findes pa Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens hjemmeside pa
http://www.kfst.dk/Offentlig-konkurrence/Regler-og-vejledninger-mm/Taerskelvaerdierne.



http://www.kfst.dk/Offentlig-konkurrence/Regler-og-vejledninger-mm/Taerskelvaerdierne

For 2014 geelder fglgende taerskelvaerdier (taerskelvaerdierne er ekskl. moms):

Varer og tjenesteydelser:

Selvejende institutioner, regionale

og kommunale myndigheder

Statslige myndigheder, ministerier
m.fl.

Vareindkgb 1.541.715 kr. 998.019 kr.
Tjenesteydelser -Bilag Il A 1.541.715 kr. 998.019 kr./ 1.541.715 kr.
Tjenesteydelser - Bilag Il B 1.541.715 kr. 1.541.715 kr.
Delydelser 595.832 kr. 595.832 kr.

Bygge- og anlaegsarbejde:

Selvejende institutioner, regionale

og kommunale myndigheder

Statslige myndigheder, ministerier
m.fl.

1. Bygge- og anlaegsarbejder

38.624.809 kr.

38.624.809 kr.

2. Koncessioner:

38.624.809 kr.

38.624.809 kr.

3. Delarbejder:

7.447.900 kr.

7.447.900 kr.

BRUG SKI-AFTALERNE OG FM-AFTALERNE (NOGEN HAR INDHENTET GODE PRISER FOR DIG)

De selvejende institutioner pa Undervisningsministeriets og Uddannelsesministeriets omrader (dog ikke produktions-

skolerne og de private gymnasier) har ret, men ikke pligt, til at anvende Finansministeriets indkgbsaftaler (FM-

aftalerne). Alle selvejende institutioner har ret, men ikke pligt, til at anvende indkgbsaftaler hos SKI (Statens og Kom-

munernes Indkgbsservice).

Der er mange fordele ved at foretage sine indkgb af varer og tjenesteydelser pa indkgbsaftaler/rammeaftaler hos

Finansministeriet (Statens Indkgb) og SKI:

e Adgang til en bred vifte af varegrupper og tjenesteydelser af hgj kvalitet.

e  Varer og tjenesteydelser til skarpe priser.

e  Fzerre omkostninger til administration ved evt. udbud, da Statens Indkgb og SKI har veeret i udbud og dermed

Igftet udbudspligten (se s. 6) for de institutioner, der kgber pa aftalerne.

FORSKELLEN PA STATENS INDK@B OG SKI

SKI er en indkgbscentral, der ejes af Finansministeriet og Kommunernes Landsforening (KL). SKI har til formal at stille
indkgbsaftaler (rammeaftaler) til radighed for skolerne og hele den gvrige del af den offentlige og halvoffentlige sek-
tor i Danmark. SKI's indkgbsaftaler har typisk et bredere leverandgrfelt og sortiment end indkgbsaftalerne hos Statens
Indkgb.

Statens Indkgb er en del af Moderniseringsstyrelsen i Finansministeriet. Statens Indkgb indgar indkgbsaftaler for de
statslige institutioner, bl.a. ministerierne.

Det er frivilligt for skolerne at anvende aftalerne hos Statens Indkgb og SKI.



FM-AFTALER (INDK@BSAFTALER HOS STATENS INDK@B):

Nedenfor finder du de vareomrader, som Statens Indkgb har indkgbsaftaler pa (FM-aftalerne). Lees mere om FM-
aftalerne via dette link. Du kan anmode om login til priser og kontrakter pa de enkelte aftaler her.

It- og tele’lkommunikation Tjenesteydelser Standardvarer
Data- og telekommunikation Facility management Kontorhold mm.
+« Hjemmearbejdspladser » Rengering +  Kontorartikler
+  Mobilt bredband +  Vagtydelse + Rengarings- og forbrugsar-
« Datakommunikation +  Kontrolcentral tikler
= Telefoni »  Flytteydelser »  Forbrugsstoffer og datatil-
IT Hardware Hoteller, rejser mm. behor
« PC'ere (e-auktion) + Rejsebureauaftalen +  Papiriark
«  Printere +  Hotelophold avrige
+  Multifunktionsmaskiner »  Konferencefaciliteter »  Kontormabler
«  AV-udstyr Konsulenter
+ Videokonferenceudstyr +  MS konsulenter
«  Server Grafiske ydelser
« Storage »  Trykkeriydelser
«  Netvaerkskomponenter +  Kopi- og print
IT Software
= Antivirus
«  Grafisk software
«  Standardsoftware

INDK@BSAFTALER HOS SKI (STATENS OG KOMMUNERNES INDK@BSSERVICE)

Via linket her, far du et overblik over de indkgbsmuligheder, du har via SKI.

BLIV EN DEL AF ET INDK@BSFALLESSKAB

Institutionen kan veaelge at indga i et indkgbssamarbejde med andre institutioner. Fordelen er bl.a., at institutionen
bliver en del af et stgrre gkonomisk og fagligt miljg, der kan gennemfgre udbud og radgive institutionen pa indkgbs-
omradet.

Samarbejde med andre institutioner kan bade ske uformelt, via Igbende erfaringsudveksling og sparring med nggle-
personer pa andre institutioner, som institutionen maske i forvejen har et taet og tillidsfuldt samarbejde med. Det kan
ogsa ske mere systematisk via deltagelse i erfa-grupper og evt. medlemskab af et indkgbsfaellesskab for selvejende
institutioner.

Der eksisterer pt. fglgende indkgbsfaellesskaber for selvejende institutioner:

o Indkgbsfaellesskab Nord — forankret pa Tech College Aalborg

o Indkgbsfaellesskab Mercantec — forankret pa Mercantec i Viborg

o Indkgbsfallesskabet Sjeelland — forankret pa CEU Selandia i Slagelse
o Indkgbsfeellesskabet IFIRS — forankret pa Hansenberg i Kolding


http://www.statensindkob.dk/Statens-Indkobs-aftaler/Statens-Indkobs-aftaler
http://www.statensindkob.dk/ServiceMenu/Anmod-om-login-til-statensindkobdk
http://www.ski.dk/aftaler/Sider/alle-aktive-aftaler.aspx

o Indkgbsfeellesskab for gymnasier — forankret pa Slagelse Gymnasium
Du kan laese mere om de enkelte indkgbsfzaellesskaber her.

Herudover er der mulighed for at melde sig ind i Foreningen af Offentlige Indkgbere (IKA), hvor der er adgang til bl.a.
uddannelse, konferencer, erfaringsudveksling og netveerk med andre offentlige indkgbere. Laes mere pa IKA.dk.

REGLER FOR INDK@B

UDBUDSPLIGTEN

De selvejende uddannelsesinstitutioner (private som offentlige) har pligt til at sende sine indkgb i EU-udbud, nar veer-
dien af indkgbet inden for en specifik varegruppe (varer eller tjenesteydelser) overstiger 1.541.715 kr. (teerskelveerdi-
en for EU-udbud).

Hvis veerdien af indkgbet ligger under 1.541.715 kr., men over 500.000 kr., har skolen pligt til at sende sit indkgb i et
sakaldt nationalt udbud. Du kan laese mere om de konkrete udbudsregler nedenfor.

NAR VARDIEN AF MIT INDK@B ER UNDER 500.000 KR.
Hvis vaerdien af et konkret indkgb ikke overstiger 500.000 kr., sa er dit indkgb som hovedregel ikke omfattet af pligten

til at ga i udbud. Men hvis veerdien alligevel er af en vis stgrrelse (under de 500.000 kr.), bgr du overveje at indhente
2-3 tilbud for at sikre, at | far den gnskede varer eller ydelse til den bedste pris.

UDBUDSREGLERNE

Udbudsreglerne bestar af EU-regler og danske regler. De skal sikre, at alle virksomheder har lige adgang til offentlige
kontrakter, og at det offentlige kgber bedst og billigst.

EU's udbudsregler bestar bl.a. af:
Udbudsdirektivet, der gaelder for de fleste kontrakter indgaet af den offentlige sektor (til en veerdi over 1.541.715 kr.)

De danske regler er:
Tilbudslovens regler om vare- og tjienesteydelseskontrakter (geelder for indkgb ml. 500.000 og 1.541.715 kr.)

Tilbudslovens regler om bygge- og anlaegskontrakter (for indkgb over 3 mio. kr.)

Links til vejledninger om udbud:
Bliv klogere pd EU-udbud (indkgb over 1.541.715 kr.)

Bliv klogere pa Annoncering (indkgb mellem 500.000 og 1.541.715 kr.)

Bliver klogere pa licitation



http://www.ika.dk/netvaerk/selvejende-institutioner/
http://www.ika.dk/om-ika/
http://www.kfst.dk/Indhold-KFST/Publikationer/Dansk/2013/~/media/KFST/Publikationer/Dansk/2013/20130329%20Bliv%20klogere%20paa%20Licitation%202013.pdf
http://www.kfst.dk/Offentlig-konkurrence/Udbudsprocessen-trin-for-trin/~/media/KFST/Offentlig%20konkurrence/Udbudsprocessen/Foer%20udbuddet/Bliv%20klogere%20p%20annoncering%202013.pdf
http://www.kfst.dk/Indhold-KFST/Nyheder/Pressemeddelelser/2012/~/~/media/KFST/Publikationer/Dansk/2012/Bliv%20klogere%20paa%20licitation%2018042012%20vejledning.pdf

FA EN INDK@BSPOLITIK

|HAR SKOLEN EN INDK@BSPOLITIK?

Formalet med en indkgbspolitik er at effektivisere institutionens indkgb. Det sker ved, at man i indkgbspolitikken
fastsaetter de mal og retningslinjer, som institutionen vurderer, skal geelde for indkgb af varer og tjenesteydelser pa
institutionen. Pa den made kan indkgbspolitikken bidrage til at sikre, at

1. Institutionen opnar fordelagtige priser, nar kvalitet, indkgbsvilkar og andre parametre tages i betragtning.
2. Institutionen har effektive indkgbsprocesser.

3. Institutionen optrader som én kunde (ogsa selvom institutionen er fordelt pa flere adresser) i forhold til le-
verandgrer og udnytter den samlede volumen som ordregiver.

4. Institutionens indkgb sker i henhold til geeldende lovgivning og udbudsdirektiver.

Der er ikke lovkrav om, at en institution har en indkgbspolitik. Men det er en forudsaetning for at kunne handtere
institutionens indkgb effektivt, at institutionen kgber ind efter nogle faelles mal og retningslinjer. | det efterfglgende
afsnit finder du eksempler pa mal og retningslinjer, som kan opstilles i en indkgbspolitik.

Da indkgbsdisponeringen pa mange institutioner foregar decentralt, er det de enkelte medarbejdere og enheder, der
er ansvarlige for at efterleve indkgbspolitikken.

Indkgbspolitikkens overordnede mal og rammer for institutionens indkgb kan udmgntes i en raekke konkrete regler og
retningslinjer, der skal efterleves af alle medarbejdere og enheder som foretager indkgb for institutionen.

Det er ledelsen ansvar at godkende institutionens indkgbspolitik, ligesom det er ledelsens ansvar at sikre, at indkgbs-
politikken efterleves i hele organisationen.

EKSEMPLER PA INDHOLD | EN INDK@BSPOLITIK
Nedenfor finder du eksempler pd indkgbspolitiske mal, som kan indga i institutionens indkgbspolitik:

o At der gennem effektive indkgb og indkgbsprocesser skabes et gkonomisk raderum. At der kgbes ind efter
princippet om “rette kvalitet til formalet/behovet til bedst mulige pris”.

e Atindkgberen ikke kun tager hensyn til varernes pris og kvalitet men ogsa inddrager servicevilkar, driftsom-
kostninger, leveringssikkerhed og leveringsbetingelser (totalomkostningerne).

e Atinstitutionen koordinerer sine indkgb og optraeder som én samlet kunde i forhold til leverandgrer for der-
ved at udnytte det samlede indkgbsvolumen til at opna fordelagtige priser og indkgbsvilkar.

e Atdigitalisere indkgbsprocessen, herunder faktura-flow mv.

e At anvende sa fa leverandgrer som muligt pa de enkelte indkgbsomrader (standardisering af varer, ydelser og
leverandgrer).

e At anvende centrale indkgbsaftaler (hos f.eks. Statens indkgb og SKI), hvor det er muligt, og gennemfgre selv-
staendige udbud pa vareomrader, hvor der ikke er adgang til centrale indkgbsaftaler.

e At standardisere de enkelte indkgbsomrader.

e Atinstitutionen gennem indkgb medvirker til at minimere ressourceforbrug og miljgbelastning.
Pa Undervisningsministeriets hjemmeside kan du hente inspiration til indkgbspolitik via linket her.


http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-uddannelsesinstitutioner

LINKS

Find mere information om effektive indkgb og udbud her:

e Undervisningsministeriet om http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-
uddannelsesinstitutionerindkgb pa uddannelsesinstitutionerne

e www.ski.dk samt www.ski.dk/viden/Sider/Partnerskab-med-UVM-(ny).aspx

e  www.statensindkob.dk

o  www.kfst.dk (om regler og love pa udbudsomradet)
e |KA (Forening og netvaerk af offentlige indkgbere)



http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-uddannelsesinstitutioner
http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-uddannelsesinstitutioner
http://www.uvm.dk/Administration/Drift-af-institutioner/Indkoeb-paa-uddannelsesinstitutioner
http://www.ski.dk/
http://www.statensindkob.dk/
http://www.kfst.dk/
http://www.ika.dk/

